Kochanowice, dnia 31.10.2019 r.

Wojt Gminy Kochanowice

Oglasza nabodr na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno — archiwalnych oraz pozytku

publicznego.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kochanowice ul. Wolnosci 5

42 — 713 Kochanowice

Stanowisko pracy: Stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno — archiwalnych i pozytku
publicznego

Wymagania niezb¢dne (formalne):

1)

2)

3)

4)
)
6)
7)
8)

spelnianie wymagan okre$lonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych tj.

1) jest obywatelem polskim;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

posiadanie acznie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego II stopnia o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na w/w stanowisku, preferowane kierunki: administracja,
finanse i rachunkowos¢ ;

znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu obowigzkow i wymagan;
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;

biegla znajomos¢ platformy e-PUAP, SEKAP, LSI;

prawa jazdy kat. B;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

Uwaga: osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogéw formalnych nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

9

znajomos¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, rozporzadzenie przewodniczacego komitetu do spraw
pozytku publicznego;

10) ogélna znajomos$¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;
11) biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych oraz znajomo$é komputerowego

oprogramowania narzedziowego - Microsoft Office (Word, Excel, PP, Outlook);

12) umiejetnos¢é sporzadzania pism urzedowych, zaproszen, listéw gratulacyjnych,

dyplomow.



Cechy osobowosci:
odpowiedzialno$¢, ~ kreatywnos¢, umiejetno§¢ dobrej  organizacji  pracy,
komunikatywnos¢, samodzielno$é, obowiazkowosé, zdyscyplinowanie, umiejetnosé
pracy w zespole.

Okresla si¢ zakres wykonywanych dzialan:

1) Zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu Gminy;

2) Przyjmowanie i przekazywanie dokumentéw do komoérek organizacyjnych;

3) Przygotowywanie zestawien, prezentacji, raportéw i innych dokumentow;

4) Obstuga centrali telefoniczne;j i fax;

5) Obstuga platformy e-PUAP, SEKAP, LSI;

6) Prowadzenie ewidencji i wlasciwej dokumentacji wyjazdéw stuzbowych, wyjsé
stuzbowych i prywatnych pracownikéw;

7) Przygotowywanie i obstuga spotkaf, w tym prowadzenie terminarza Wojta
Gminy;

8) Zaopatrywanie Urzedu Gminy w materialy biurowe, kancelaryjne oraz druki
1 formularze oraz ich ewidencjonowanie;

9) Zaopatrywanie Urz¢du Gminy w $rodki czystosci;

10) Obstuga i zarzadzanie trescia strony internetowej, w tym przygotowanie
i sprawdzenie projektéw materialéw do publikacji;

11) Dbanie o pozytywny wizerunek Gminy;

12) Przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz ich
sprawdzanie ze spisem zdawczo-odbiorczym;

13) Porzadkowanie i inwentaryzowanie dokumentéw zgodnie Z
zasadami archiwistyki;

14) Przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie;
15) Prowadzenie ewidencji archiwum;

16) Wspéipraca z komérkami organizacyjnymi, pracownikami Urzedu Gminy
1 udzielania wiazacych wyjasnien oraz pouczen w sprawie klasyfikacji akt i
nadzor w zakresie przekazywania ich do archiwum zakladowego;

17) Przygotowanie dokumentéw do brakowania oraz sporzadzanie spiséw w tym
zakresie;

18) Wspoétpraca z Archiwum Pahstwowym;
19) Udostepnianie akt i dokumentéw archiwalnych;
20) Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie rocznego programu wspolpracy

z organizacjami pozarzadowymi;

21)Realizacja programu wspélpracy Gminy Kochanowice z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;



22) Przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe;

23) Koordynowanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi;

24)Kontrola realizacji umoéw oraz rozliczanie zadan zleconych organizacjom
pozarzadowym:;

25) Przygotowywanie = sprawozdania z realizacji programu wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi;

26) Wspieranie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia udziatu sektora pozarzadowego
w zyciu publicznym gminy.

Okresla  si¢ wykaz dokumentéw niezbednych do  wzigcia udzialu
w procedurze naboru:

1) CV (zyciorys);

2) list motywacyijny;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;
4) kserokopie $wiadectw pracy;

5) kserokopie dyploméw  ($wiadectw) potwierdzajacych  wyksztalcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje;

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w petni z praw publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nin. rekrutacji.

W/w dokumenty kandydat sklada osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zamknigtej kopercie opisanej dodatkowo ,,Konkurs na stanowisko ds. kancelaryjno-
archiwalnych oraz pozytku publicznego” w sekretariacie Urzedu Gminy
w Kochanowicach (pokéj nr 11) w terminie do dnia 12 listopada 2019 r. do godz. 10:00.
W przypadku przeslania oferty poczta liczy si¢ data wplywu do Urzedu.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista os6b, ktére spelily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, czyli
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kochanowice, na stronie internetowej Urzedu Gminy
www.kochanowice.pl oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy do dnia 15.11.2019 .

Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na przeprowadzeniu w dniu 20.11.2019 r. rozméw
kwalifikacyjnych, podczas ktérych zostanie sprawdzona m.in. znajomosé przepiséw.



Rozmowy przeprowadzone zostang w siedzibie Urzedu Gminy, przy ul. Wolnosci 5,
o godzinie przeprowadzenia rozmoéw zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zostang
telefonicznie.

Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy :

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Kochanowice - Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy,

3) bardzo dobre warunki pracy - praca jednozmianowa,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) mozliwo$¢ doksztalcania i podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych,

6) wynagrodzenie wg obowiazujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kochanowice,

7) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie
przekraczajacy 3 miesiegcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
1 doswiadczenia zawodowego pracownika,

8) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym moze zosta¢ skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem; na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna,
Wéjt Gminy moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej,

z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja dotyczaca rekrutacji w zwiazku z ochrona danych osobowych.
Do procesu rekrutacji beda brane pod uwage jedynie dokumenty, ktdére opatrzone sa
ponizsza klauzula zgody. Dokumenty nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacii,
jezeli nie beda zawieraly ponizszej klauzuli

Zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018,
poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku 7
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE RODO, wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.




Y
2)

3)

4)

S)

7)

8)

Klauzula informacyjna dla celéw rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Kochanowicach
ul.Wolnosci 5 , 42-713 Kochanowice
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych,

dane kontaktowe inspektora:

e-mail kontaktowy aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w formie elektronicznej i papierowe;j,
w celach zwigzanych z nawiazaniem, przebiegiem i zakonczeniem procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO';
Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Kochanowice,
a przekazane dane mogg by¢ udostepniane w niezb¢dnym zakresie innym uprawnionym
podmiotom na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny, zgodnie
z klasyfikacja wynikajaca z rzeczowego wykazu akt;
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, prawo do przenoszenia danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania;
Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

'Art. 6 ust. 1 pkt.c RODO — Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylacznie w przypadkach i w takim zakresie,

(...) gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze.



